PERFIL DEL PUESTO 0403-PDP-01 L“ UNIDOS

CALIDAD Y MEJORA CONTINUA Revision 03 Q POR COLIMA

N OV- 1 5 \\ H. AYUNTAMIENTO DE COLIMA 2015-2018

DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:

Responsable de Control Atencion al Cliente Orientar al ciudadano de los servicios que ofrece la OSM.
DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:

Calidad y Mejora Continua Ninguno

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Representante de la Direccion Ninguno

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero No. 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:

Instrucciones de Trabajo.
Informacion y control de atencion al cliente

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:
Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal.  + 0403-SGC-RG-21 0403-SGC-RG-18
Servicios Solicitados / Servicios Conducidos
Correctamente

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Atencion al ciudadano que requiera informacion.

Orientacion de requisitos para realizar algin tramite de la OSM.

Orientar sobre los servicios que demanda el ciudadano en otras areas del H. Ayuntamiento.
Registro y control de ciudadanos que realicen tramites en la OSM.

Evitar que ingresen ciudadanos a la OSM si su tramite no compete a esa area.
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COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Bachillerato/Carrera Técnica o similar al puesto.

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION

1) Competencia Fundamental
2) Competencia Transversales
3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

Manejo de Acrobat Reader y documentos PDF

Conocimientos de herramientas de Internet y aplicaciones de red
Manejo de Word y Excel

COMPETENCIAS BASICAS

5.- ACTITUDES
1. Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
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COMPETENCIAS GENERICAS

6.- VALORES
Tolerancia
Cdidad
Sensibilidad
Solidarios
Respeto

Lealtad
Humanidad
Responsabilidad
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